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ZARZADZENIE Nr 8
MINISTRA ADMINISTRACJI | CYFRYZACJI

z dnia 18 marca 2015 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Centrum Projektow Polska Cyfrowa

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Centrum Projektow Polska Cyfrowa nadaje si¢ Regulamin organizacyjny, stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 13 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 25 listopada 2014 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Wtadzy Wdrazajacej Programy Europejskie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

- Andrzej HALICKI
MINISTER ADMINISTRACIJI | CYFRYZACIJI



Dziennik Urzedowy Ministra Administracji i Cyfryzacji -2- Poz. 11

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 8
Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 18 marca 2015 .

Regulamin Organizacyjny

Centrum Projektow Polska Cyfrowa

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1. Centrum Projektow Polska Cyfrowa, zwane dalej ,,CPPC”, dziata na podstawie:

1) statutu CPPC nadanego zarzadzeniem Nr 7 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 17 marca 2015 r.
(Dz. Urz. Min. Ad. i Cyf. poz. 10);

2) niniejszego regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej ,,Regulaminem".
§ 2. Regulamin okresla:
1) struktur¢ organizacyjng CPPC;
2) zadania Dyrektora CPPC, dyrektoréw departamentow i naczelnikow wydziatow;
3) zasady organizacji pracy w CPPC;
4) zakres zadan komorek organizacyjnych CPPC oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna CPPC

§ 3. 1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi CPPC sg departamenty i samodzielne stanowiska
pracy podlegle bezposrednio Dyrektorowi CPPC.

2. W sktad departamentow mogg wchodzi¢ wydzialy i stanowiska pracy.

3.Dyrektor CPPC moze powotywac¢ zespoty robocze do realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania
dwoch lub kilku komorek organizacyjnych lub wymagajacych udziatu pracownikéw dwoch lub kilku
komorek organizacyjnych.

4. W sktad CPPC wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Departament Kompetencji Cyfrowych (DKC):

a) Wydzial Kompetencji Cyfrowych 1 (WKC 1),
b)Wydziat Kompetencji Cyfrowych 2 (WKC 2),
€) Wydzial Kompetencji Cyfrowych 3 (WKC 3);

2) Departament Wdrazania Projektéw Szerokopasmowych (DPS):
a) Wydzial Wdrazania Projektéw Szerokopasmowych 1 (WPS 1),
b)Wydziat Wdrazania Projektow Szerokopasmowych 2 (WPS 2),
¢) Wydzial Wdrazania Projektow Szerokopasmowych 3 (WPS 3);

3) Departament Projektow e-Administracji (DEA):

a) Wydzial Projektow e-Administracji 1 (WEA 1),
b)Wydziat Projektow e-Administracji 2 (WEA 2),
€) Wydziat Projektow e-Administracji 3 (WEA 3);



Dziennik Urzedowy Ministra Administracji i Cyfryzacji -3- Poz. 11

4) Departament Programow Europejskich (DPE):
a) Wydziatl Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspotpracy 1 (WSPPW 1)
b) Wydziat Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspolpracy 2 (WSPPW 2),
c)Wydziat Wdrazania Komponentu Romskiego (WWKR);

5) Departament Systemu Zarzadzania i Kontroli (DSZiK):
a) Wydziat Prawny (WP),
b) Wydziat Zamowien Publicznych (WZP),
) Wydziat Kontroli i Nieprawidtowosci (WKN),
d) Wydziat Projektow Systemowych (WPS),
e) Wydziat Statystyk i Analiz (WSA),
f) Radca Prawny (RP);

6) Departament Finansowo - Administracyjny (DFA):
a) Glowny Ksiegowy,
b) Wydziat Ptatnosci (WL),
¢) Wydziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci (WK),
d) Wydziat Administracyjno-Organizacyjny (WA),
e) Wydziat Finansow (WF),
f) Wydziat Pomocy Technicznej (WPT),
g) Stanowisko do Spraw BHP,
h) Wydziat Kadr i Ptac (WKP);

7) Doradca Dyrektora CPPC (DD);
8) Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego (AW).

Rozdzial 3
Zadania Dyrektora CPPC, dyrektoréow departamentéw
i naczelnikéw wydziatow

§ 4. 1. Dyrektor CPPC kieruje dzialalnoscig CPPC i ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte wykonywanie
zadan CPPC wynikajacych z obowiazujacych przepisow, wewnetrznych aktow prawnych oraz umow,
porozumien i procedur w zakresie programow realizowanych przez CPPC z udzialem $rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej, srodkow pochodzacych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej oraz srodkéw z
innych programéw powierzonych jej do realizacji, zwanych dalej ,,programami”.

2. Do obowiagzkow Dyrektora CPPC nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania CPPC, w tym zapewnienie
funkcjonowania kontroli zarzadcze;j;

2) reprezentowanie CPPC na zewnatrz;

3) sprawowanie kontroli wykonywania zadan przez dyrektor6w departamentow oraz pozostatych
pracownikéw CPPC;

4) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu CPPC oraz innych czynnosci zwigzanych z przedmiotem
dziatalnosci CPPC;

5) ksztattowanie warunkoéw pracy sprzyjajacych nalezytemu wykonywaniu zadan;

6) organizowanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej;
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7) wyrazanie zgody na zagraniczne podroze stuzbowe pracownikow;

8) wykonywanie innych zadan nalezacych do kompetencji kierownika panstwowej jednostki budzetowej na
podstawie obowiazujacych przepisow.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora CPPC pracg CPPC kieruje upowazniony przez niego dyrektor

departamentu.

§ 5. 1. Dyrektor departamentu kieruje pracg podlegtej mu komorki organizacyjnej i jest odpowiedzialny za
realizacj¢ zadan tej komorki.

2. Do obowigzkow dyrektora departamentu nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie i zapewnienie prawidtowej, efektywnej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjne;j;

2) zapewnienie wlasciwe]j organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania podlegtej komorki organizacyjnej,
w tym zapewnienie ciaglosci realizacji zadan w czasie wlasnej nieobecno$ci w pracy oraz nieobecnosci
w pracy poszczegolnych pracownikow zatrudnionych w komorce organizacyjnej;

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w komorce
organizacyjnej;

4) efektywne zarzadzanie ryzykiem,;

5) reprezentowanie komorki organizacyjnej lub CPPC, w zakresie ustalonym przez Dyrektora CPPC;
6) kontrola realizacji zadan wykonywanych przez pracownikow komorki organizacyjne;j;

7) przedktadanie projektow, opinii, uwag i innych pism Dyrektorowi CPPC;

8) zapewnienie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji publicznej, W
szczegolnosci koordynowanie przygotowania informacji przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej CPPC;

9) wnioskowanie w sprawach nawigzywania, rozwigzywania stosunku pracy oraz zmiany warunkoéw pracy,
ustalania wysokos$ci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania oraz karania pracownikow podlegtych mu
komorek organizacyjnych;

10) dokonywanie oceny bezposrednio podlegtych pracownikow;
11) podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow departamentu;

12) zatwierdzanie wnioskoéw urlopowych i wyrazanie zgody na krajowe podrdoze stuzbowe pracownikow
podleglych mu komorek organizacyjnych;

13) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow podlegtych mu komoérek
organizacyjnych;

14) wspotpraca z dyrektorami innych komoérek organizacyjnych oraz z pracownikami zajmujgcymi
samodzielne stanowiska pracy, przy realizacji zadan, w tym migdzy innymi przekazywanie informacji,
udostepnianie dokumentow i danych oraz uzgadnianie stanowisk przekraczajacych zakres wtasciwosci
jednej komorki organizacyjnej;

15) wykonywanie innych zadan na podstawie upowaznienia albo pelnomocnictwa Dyrektora CPPC.

3. Dyrektora departamentu w czasie nieobecnosci zastgpuje osoba wyznaczona w uzgodnieniu Z
Dyrektorem CPPC.

§ 6. 1. Naczelnicy wydziatéw organizujg i koordynujg prace podlegtych pracownikow i odpowiadajg za
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan wydziatu.

2. Do obowigzkow naczelnika wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1)nadzoér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan wydziatu;
2)przedktadanie projektow, opinii, uwag i innych pism dyrektorowi departamentu;
3)dokonywanie podziatu zadan pomigdzy pracownikow wydziatu oraz zapewnienie dyscypliny pracy;
4)przedktadanie dyrektorowi departamentu wnioskow w sprawach pracowniczych;

5)opracowywanie opisow stanowisk pracy i zakresow czynnosci podlegtych pracownikow;
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6)organizowanie i sprawowanie wewngtrznej kontroli funkcjonalnej;
7)dbatos¢ o kompletnos¢ akt wydziatu, ich wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie;

8)zapewnienie adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej oraz efektywnego zarzadzania ryzykiem w
zakresie wlasciwosci podleglego wydziatu.

3. Naczelnika wydzialu w czasie nieobecnosci zastgpuje osoba wyznaczona w uzgodnieniu z dyrektorem
departamentu.

Rozdzial 4
Zasady organizacji pracy w CPPC
§ 7. 1. Dyrektor CPPC moze upowazni¢ dyrektorow departamentow i naczelnikow wydziatdéw do
podejmowania w jego imieniu decyzji w okre§lonych sprawach oraz podpisywania pism w jego imieniu.
2. Dyrektor departamentu wspotdziala z innymi dyrektorami departamentéow przy realizacji zadan lub

rozstrzygnie¢ przekraczajacych zakres wlasciwosci komorki organizacyjne;.

3. W strukturze CPPC funkcjonuja samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegle Dyrektorowi
CPPC:

1) stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego, ktore dziata na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach. Stanowisko to realizuje cele audytu wewngtrznego w CPPC oraz odpowiada za
dostarczenie Dyrektorowi CPPC obiektywnej oceny adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej;

2) Doradca Dyrektora CPPC.

4. W strukturze Departamentu Systemu Zarzadzania i Kontroli funkcjonuje stanowisko Radcy Prawnego.
Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi CPPC, a w zakresie organizacyjnym i pracowniczym
Dyrektorowi Departamentu Systemu Zarzadzania i Kontroli.

5. W strukturze Departamentu Finansowo-Administracyjnego funkcjonuje Wydziat Kadr i Ptac, ktory w
zakresie organizacyjnym i pracowniczym podlega Dyrektorowi Departamentu Finansowo-
Administracyjnego, natomiast merytorycznie, w zakresie realizowanych zadan, podlega bezposrednio
Dyrektorowi CPPC.

6. Spory kompetencyjne pomigdzy departamentami, Stanowiskiem do Spraw Audytu Wewngetrznego i
Doradca Dyrektora CPPC rozstrzyga Dyrektor CPPC.

§ 8. Komorki organizacyjne, wykonujac powierzone im zadania, wspotpracuja z Departamentem
Finansowo-Administracyjnym (DFA) w zakresie:

1) opracowywania planow finansowych, w tym projektu budzetu panstwa (zarowno w uktadzie tradycyjnym
jak i zadaniowym) oraz Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;

2) sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;

3) sporzadzania Po$wiadczen i deklaracji wydatkow oraz wnioskow o ptatnos¢ od Instytucji Wdrazajacej, do
Instytucji Posredniczacej/ Instytucji Zarzadzajacej;

4)przygotowywania dokumentoéw skutkujacych zaciagnigciem zobowigzania finansowego;

5) okreslania i zgtaszania zapotrzebowania na srodki finansowe;

6) przygotowywania harmonograméw wydatkow wynikajacych z zawartych umoéw o dofinansowanie;

7) biezacego przekazywania petnej dokumentacji spraw w celu odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi,
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r. poz.
885, z pozn. zm.Y) albo w umowie o dofinansowanie, w tym: wszczecia i prowadzenia postepowan
administracyjnych dotyczacych zwrotu srodkow przeznaczonych na realizacj¢ programéw, projektow lub
zadan, zaptaty odsetek oraz zastosowania ulg w sptacie;

8) biezacego przekazywania danych i petnej dokumentacji w celu naliczania i ewidencjonowania odsetek z
tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek oraz dotacji niewykorzystanych do konca roku budzetowego i

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. 938 i 1646 z 2014 r. poz. 379,
911, 1146, 1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238
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niezwroconych w terminie okreslonym w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych;

9) przekazywania informacji w zakresie zwrotu §rodkow dokonywanych przez beneficjentéw projektow
okreslajacych tytul zwrotu, klasyfikacje budzetowa oraz rok budzetowy wyptaty srodkoéw przez CPPC.

§ 9. 1. Pracownicy CPPC w trakcie wykonywania swoich zadan zobowigzani sg do przestrzegania
ponizszych zasad:

1) pracownik podlega bezposrednio przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i wobec ktorego
odpowiada za realizacj¢ powierzonych mu zadan;

2) pracownik, ktory otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, ma obowigzek
powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego. Zakresy =zadan stuzbowych poszczegdlnych
pracownikow CPPC okreslone sa w opisach stanowisk pracy ustalonych zgodnie z zakresem zadan
komorek organizacyjnych CPPC.

2. Pracownicy CPPC obowigzani sa do przestrzegania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego
oraz wewngtrznych aktow prawnych, w tym niniejszego Regulaminu.

3. Pracownicy CPPC obowigzani sa do realizacji zadan okreslonych w umowach, instrukcjach,
zarzadzeniach i procedurach oraz innych dokumentach obowiazujacych w ramach systemu zarzadzania i
kontroli wykorzystania srodkéw w zakresie programow realizowanych przez CPPC.

§ 10. Do zadan kazdej komorki organizacyjnej, w zakresie jej wlasciwosci, nalezy:
1)wsparcie beneficjentow w procesie przygotowania projektow i ich realizacji;

2)wykrywanie i informowanie Dyrektora Departamentu Systemu Zarzadzania i Kontroli (DSZiK) o
nieprawidlowosciach w realizacji projektow, w tym w wykorzystaniu $srodkow w ramach programéow
realizowanych przez CPPC,;

3) wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego, zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Wykonawczg i
odpowiednig instrukcja uzytkownika, w zakresic zadan komorki organizacyjnej oraz prowadzenie i
aktualizacja zasobow dyskowych CPPC;

4) sporzadzanie i aktualizacja procedur wedtug wiasciwosci;

5) przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizacja dokumentacji oraz zapewnienie jej dostgpnosci przez okres
wymagany regulacjami prawnymi, w tym dotyczacymi wdrazania programow realizowanych przez CPPC.

Rozdzial 5
Zakres zadan komérek organizacyjnych CPPC

§ 11. 1. Departament Kompetencji Cyfrowych (DKC) realizuje zadania w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka dla dziatania 8.3 oraz III Osi Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
dotyczace w szczegdlnosci:

1) organizacji wyboru projektow w drodze konkursu, w tym naboru i weryfikacji wnioskow 0
dofinansowanie;

2) zawierania umow o dofinansowanie;
3) monitorowania realizacji projektow;
4) przygotowania aneksow do umow o dofinansowanie projektow;

5) weryfikacji wnioskow o ptatnos$¢ i potwierdzania kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach realizowanych
projektow;

6) monitorowania i analizowania ryzyka realizacji projektow w oparciu o wskazniki oraz w zakresie postgpu
rzeczowego i finansowego;

7) wspoltpracy z Departamentem Projektow e-Administracji w zakresie opracowania i opiniowania
dokumentow programowych, w tym projektow wytycznych i procedur.

2. Do zadan Wydzialu Kompetencji Cyfrowych 1 (WKC 1), Wydzialu Kompetencji Cyfrowych 2
(DKC 2), Wydzialu Kompetencji Cyfrowych 3 (WKC 3) nalezy w szczegdlnos$ci:

Dudziat w przygotowaniu naboru, weryfikacji wnioskow o dofinansowanie oraz wykonywanie prac
zwigzanych z oceng wnioskoéw o dofinansowanie projektéw sktadanych przez beneficjentow;
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2) zawieranie umow 0 dofinansowanie;

3) monitorowanie realizacji projektow;

4) stata wspotpraca z beneficjentem i udzielanie wsparcia merytorycznego majacego na celu prawidtowa
i terminowa realizacj¢ projektow;

5) przygotowanie aneksow do uméw o dofinansowanie projektow;

6) weryfikacja i zatwierdzanie zaktualizowanych zatacznikow do umow o dofinansowanie;

7) weryfikacja wnioskow o platno$¢ przedktadanych przez beneficjentow, potwierdzanie kwalifikowalnos$ci
wydatkoéw oraz ewidencja wnioskow;

8) przekazywanie informacji do Departamentu Finansowo-Administracyjnego (DFA) w zakresie zwrotu
srodkow dokonywanych przez beneficjentéw projektow okreslajacych tytul zwrotu, klasyfikacje budzetowa
oraz rok budzetowy wyptaty srodkéw przez CPPC;

9) korespondencja z beneficjentem dotyczaca realizacji projektu;

10) monitoring i analiza ryzyka zwigzanego z obszarem dziatalnos$ci Departamentu Kompetencji Cyfrowych
(DKC) dla efektywnego wykorzystania alokowanych $§rodkow oraz przygotowywanie propozycji tematow
do rocznych planow ewaluacji dla dziatan;

11) wspotpraca z Departamentem Systemu Zarzadzania i Kontroli (DSZiK) w zakresie przygotowania
kontroli oraz monitorowania wdrazania przez beneficjentow zalecen pokontrolnych;

12) wspotpraca z Departamentem Projektow e-Administracji w zakresie opracowania i opiniowania
dokumentow programowych, w tym projektow wytycznych i procedur;

13) identyfikowanie nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie realizacji programdéw powierzonych
Wydziatowi.

§ 12. 1. Departament Wdrazania Projektow Szerokopasmowych (DPS) realizuje zadania w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w zakresie dziatania 8.4 oraz I Osi Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa dotyczace w szczegolnosci:

1) organizacji wyboru projektow w drodze konkursu, w tym naboru i weryfikacji wnioskow 0
dofinansowanie,

2) zawierania umow o dofinansowanie;
3) monitorowania realizacji projektow;
4) przygotowania aneksow do umow o dofinansowanie projektow;

5) weryfikacji wnioskOw o ptatnos$¢ i potwierdzania kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach realizowanych
projektow;

6) monitorowania i analizowania ryzyka realizacji projektéw w oparciu o wskazniki oraz w zakresie postepu
rzeczowego i finansowego;

7) wspoOtpraca z Departamentem Projektow e-Administracji w zakresie opracowania i opiniowania
dokumentow programowych w tym projektow wytycznych i procedur.

2. Do zadan Wydzialu Wdrazania Projektéw Szerokopasmowych 1 (WPS 1), Wydzialu Wdrazania
Projektow Szerokopasmowych 2 (DPS 2), Wydzialu Wdrazania Projektéw Szerokopasmowych 3 (WPS
3) nalezy w szczegblnosci:

Dudziat w przygotowaniu naboru, weryfikacji wnioskow o dofinansowanie oraz wykonywanie prac
zwigzanych z oceng wnioskéw o dofinansowanie projektéw sktadanych przez beneficjentow;

2) zawieranie umow o dofinansowanie;

3) monitorowanie realizacji projektow;

4) stata wspotpraca z beneficjentem i udzielanie wsparcia merytorycznego majgcego na celu prawidtowg
i terminowg realizacje projektow;

5) przygotowanie aneksow do umow o dofinansowanie projektow;

6) weryfikacja i zatwierdzanie zaktualizowanych zatacznikow do umow o dofinansowanie;
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7) weryfikacja wnioskow 0 ptatnos¢ przedktadanych przez beneficjentow, potwierdzanie kwalifikowalno$ci
wydatkoéw oraz ewidencja wnioskow;

8) przekazywanie informacji do Departamentu Finansowo - Administracyjnego (DFA) w zakresie zwrotu
srodkow dokonywanych przez beneficjentow projektow okreslajacych tytut zwrotu, klasyfikacje budzetowa
oraz rok budzetowy wypltaty srodkéw przez CPPC;

9) korespondencja z beneficjentem dotyczaca realizacji projektu;

10)monitoring i analiza ryzyka zwigzanego 2z obszarem dziatalno$ci Departamentu Projektow
Szerokopasmowych (DPS) dla efektywnego wykorzystania alokowanych srodkéw oraz przygotowywanie
propozycji tematéw do rocznych planow ewaluacji dla dziatan;

11) wspoétpraca z Departamentem Systemu Zarzadzania i Kontroli (DSZiK) w zakresie przygotowania
kontroli oraz monitorowania wdrazania przez beneficjentow zalecen pokontrolnych;

12) wspotpraca z Departamentem Projektow e-Administracji w zakresie opracowania i opiniowania
dokumentow programowych w tym projektow wytycznych i procedur;

13) identyfikowanie nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie realizacji programéw powierzonych
Wydziatowi.

§ 13. 1. Departament Projektow e-Administracji (DEA) realizuje zadania w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w zakresie 7 osi oraz Il Osi Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
dotyczace w szczegdlnosci:

1) organizacji wyboru projektéw, w tym naboru i weryfikacji wnioskow o dofinansowanie;
2)zawierania umow o dofinansowanie;

3)monitorowania realizacji projektow;

4)przygotowania aneksow do uméw o dofinansowanie projektow;

5)weryfikacji wnioskow o platnos¢ i potwierdzania kwalifikowalnosci wydatkoéw w ramach realizowanych
projektow;

6)monitorowania i analizowania ryzyka realizacji projektow w oparciu o wskazniki oraz w zakresie postepu
rzeczowego i finansowego;

7)przygotowywania analiz i danych zbiorczych, w tym koordynacji przygotowywania danych zbiorczych z
postepow we wdrazaniu Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka i Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa;

8)opracowania i opiniowania dokumentoéw programowych, w tym koordynacji prac w tym zakresie.
2. Do zadan Wydzialu Projektéw e-Administracji 1 (WEA 1) nalezy w szczegdlnosci:

1)udziat w przygotowaniu naboru, weryfikacji wnioskow o dofinansowanie oraz wykonywanie prac
zwigzanych z oceng wnioskéw o dofinansowanie projektow sktadanych przez beneficjentow;

2)zawieranie umow o dofinansowanie;
3)monitorowanie realizacji projektow;

4)stata wspolpraca z beneficjentem i udzielanie wsparcia merytorycznego majgcego na celu prawidtowg
i terminowg realizacj¢ projektow;

5)przygotowanie aneksow do uméw o dofinansowanie projektow;
6)weryfikacja i zatwierdzanie zaktualizowanych zatgcznikoéw do umow o dofinansowanie;

T)weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ przedktadanych przez beneficjentéw, potwierdzanie kwalifikowalnosci
wydatkoéw oraz ewidencja wnioskow;

8) przekazywanie informacji do Departamentu Finansowo - Administracyjnego (DFA) w zakresie zwrotu
srodkow dokonywanych przez beneficjentow projektow okreslajacych tytut zwrotu, klasyfikacje budzetowa
oraz rok budzetowy wyplaty srodkéw przez CPPC;

9) korespondencja z beneficjentem dotyczaca realizacji projektu;

10) monitoring i analiza ryzyka zwigzanego z obszarem dziatalno$ci DEA dla efektywnego wykorzystania
alokowanych $rodkow oraz przygotowywanie propozycji tematéw do rocznych planéw ewaluacji dla
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dziatan;

11) wspotpraca z Departamentem Systemu Zarzadzania i Kontroli (DSZiK) w zakresie przygotowania
kontroli oraz monitorowania wdrazania przez beneficjentow zalecen pokontrolnych;

12) identyfikowanie nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie realizacji programoéw powierzonych
Wydziatowi.

3. Do Wydzialu Projektéw e-Administracji 2 (WEA 2) nalezg zadania w zakresie przygotowania do
wdrazania Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa, w tym w szczegolnosci:

1) opracowywanie i opiniowanie dokumentéw programowych , w tym koordynacji prac CPPC w tym zakresie;

2)opiniowanie projektow wytycznych oraz innych dokumentéw w zakresie wdrazania programow
operacyjnych w ramach Perspektywy Finansowej 2014-2020;

3)koordynacja wspoélpracy z innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa;

4)udziat w przygotowywaniu dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia naboru w II osi Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa;

5)weryfikacja wnioskoOw o dofinansowanie projektow sktadanych przez beneficjentow w ramach II Osi
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa;

6) wykonywanie prac zwigzanych z oceng sktadanych wnioskow o dofinansowanie w ramach II Osi Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa;

7T)przygotowanie umoéw o dofinansowanie zawieranych z beneficjentami w ramach 1l Osi Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa;

8)wspotpraca z ekspertami w zakresie oceny projektow w ramach II Osi Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa.

4. Do zadan Wydzialu Projektow e-Administracji 3 (WEA 3) nalezy w szczegdlnosci:

1)sporzadzanie sprawozdan z realizacji Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka oraz z realizacji
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa we wspolpracy z pozostalymi komorkami Departamentu oraz
komorkami organizacyjnymi CPPC;

2)koordynacja oraz opracowywanie, aktualizacja i przekazywanie w uzgodnionych terminach do Instytucji
Posredniczacej prognoz odnosnie realizacji Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka oraz do
Instytucji Zarzadzajacej odnosnie realizacji Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa we wspolpracy
z pozostalymi komorkami Departamentu oraz komorkami organizacyjnymi CPPC;

3)koordynacja opracowywania w Departamencie danych bedacych podstawa do sporzadzania materiatlow do
projektu budzetu panstwa w zakresie dotyczacym wydatkéw na realizacje projektow wybranych do
dofinansowania i przekazywanie ich do Departamentu Finansowo - Administracyjnego (DFA);

4)monitoring procesu rozliczania projektow wdrazanych przez Departament Projektow e-Administracji;

5)monitoring i analiza ryzyka zwigzanego z obszarem dziatalno$ci Departamentu Projektow e-Administracji
dla efektywnego wykorzystania alokowanych $rodkow;

6)koordynacja monitorowania stopnia wykorzystania alokacji srodkéw, monitorowanie spetnienia zasady
n+3/n+2 w ramach dziatan Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka oraz n+3 w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa w celu zapewnienia skutecznego wydatkowania $rodkow we
wspolpracy z pozostatymi komdrkami Departamentu oraz komorkami organizacyjnymi CPPC;

T)udzial w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia naboru w Il osi Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa.

§ 14. 1. Departament Programéw Europejskich (DPE) odpowiada za proces naboru i wdrazania
projektdow w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy oraz Poddziatania 1.3.1 Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki w zakresie funduszy powierzonych CPPC.

2. Do zadan Wydzialu Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspélpracy 1 (WSPPW 1) nalezy w
szczegoblnosci:
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1) w odniesieniu do wszystkich projektow Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspotpracy wdrazanych przez
CPPC:

a) przygotowywanie projektow niezbednych wytycznych, informacji i dokumentéw dotyczacych realizacji
Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspotpracy,

b) przygotowywanie i przeprowadzenie naboru projektow sktadanych przez beneficjentow,
c) prowadzenie dziatan zwigzanych z promocja Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspolpracy,

d) prowadzenie szkolen dla wnioskodawcdéw oraz beneficjentow, w szczegdlnosci z zakresu kontroli,
nieprawidlowosci oraz informacji i promocji w ramach Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspétpracy,

e) koordynacja kontroli i monitoringdw realizowanych w ramach Szwajcarsko - Polskiego Programu
Wspolpracy przez podmioty zewnetrzne na zlecenie CPPC, w tym prowadzenie bazy zleconych
kontroli 1 monitoringdw,

f) prowadzenie rejestru nieprawidtowosci zidentyfikowanych w ramach Szwajcarsko - Polskiego Programu
Wspotpracy,

g) wspélpraca z Wydziatlem Zamoéwien Publicznych (WZP) w zakresie zamoéwien publicznych
realizowanych w ramach Pomocy Technicznej Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspotpracy;

2) w odniesieniu do powierzonych Wydziatowi projektow Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspotpracy:
a) wspotpraca z beneficjentami,
b) dokonywanie weryfikacji procesu kontraktowania srodkéw przez beneficjentow,

€) monitorowanie wdrazania projektow, w tym wspotpraca w przeprowadzaniu wizytacji lub kontroli
w miejscu realizacji projektow,

d) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym raportow okresowych i wnioskow
o ptatnos$¢ oraz potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkow,

e) przygotowywanie danych planistyczno-sprawozdawczych dotyczacych wdrazanych projektow,

f) identyfikowanie i raportowanie nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie realizacji projektow,

g) opiniowanie wnioskow o zmiany w projektach,

h) przygotowywanie projektow umoéw o dofinansowanie oraz aneksow do zawartych umow,

1) wspotpraca z konsultantami wspierajacymi realizacj¢ projektow.

3. Do zadan Wydzialu Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspélpracy 2 (WSPPW 2) nalezy w
szczegoblnosci:

1) w odniesieniu do wszystkich projektow Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspotpracy wdrazanych przez
CPPC:

a) kontrola biezaca poziomu wykorzystania dostgpnych alokacji oraz zgltaszanie zapotrzebowania na $rodki
finansowe do Departamentu Finansowo-Administracyjnego (DFA),

b) sporzadzanie zaangazowania §rodkéw budzetowych oraz ich zmian,

) przekazywanie zawiadomien o kwotach do zwrotu do Departamentu Finansowo-Administracyjnego
(DFA),

d) przekazywanie informacji do Departamentu Finansowo-Administracyjnego (DFA) w zakresie zwrotow
srodkow dokonywanych przez beneficjentow projektow,

e) udziat w przygotowywaniu wytycznych i instrukcji dla beneficjentow,
f) prowadzenie szkolen dla wnioskodawcoéw oraz beneficjentow, w szczegdlnoSci z zakresu
kwalifikowalnosci kosztow oraz raportowania;
2) w odniesieniu do powierzonych Wydziatowi projektow Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspotpracy:
a) wspotpraca z beneficjentami,
b) dokonywanie weryfikacji procesu kontraktowania srodkéw przez beneficjentow,

C) monitorowanie wdrazania projektoéw, w tym wspotpraca w przeprowadzaniu wizytacji i/lub kontroli
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W miejscu realizacji projektow,

d) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym raportow okresowych i wnioskow
o platno$¢ oraz potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkow,

e) przygotowywanie danych planistyczno-sprawozdawczych dotyczacych wdrazanych projektow,
f) identyfikowanie i raportowanie nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie realizacji projektow,
g) opiniowanie wnioskow o zmiany w projektach,

h) przygotowywanie projektéw umoéw o dofinansowanie oraz anekséw do zawartych umow,

1) wspotpraca z konsultantami wspierajagcymi realizacje projektow.

4. Do zadan Wydzialu Wdrazania Komponentu Romskiego (WWKR) nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja i podejmowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem Programu Operacyjnego ,.Kapital Ludzki”
Priorytet I ,,Zatrudnienie i integracja spoteczna” - Poddziatanie 1.3.1 - Projekty na rzecz spotecznosci
romskiej, w szczegolnosci:

a) przygotowanie niezb¢dnych wytycznych, informacji i dokumentow dotyczacych realizacji Poddziatania
1.3.1 Programu Operacyjnego ,,Kapital Ludzki”,

b) prowadzenie naboru projektow sktadanych przez wnioskodawcow,

¢) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej projektow i realizowanie prac zwiagzanych z ich ocena,
d) kontrola wykorzystania alokaciji,

e) realizowanie procesu zawierania umow o dofinansowanie z beneficjentami,

f) monitorowanie wdrazania projektow, w tym wspotpraca w przeprowadzaniu wizytacji lub kontroli
w miejscu realizacji projektow,

g) prowadzenie prawidlowych i terminowych rozliczen oraz dokonywanie autoryzacji ptatnosci pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym;

2) przygotowywanie danych planistyczno-sprawozdawczych dotyczacych wdrazanych projektow;

3) identyfikowanie nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie realizacji programéw powierzonych
Wydzialowi;

4) prowadzenie dziatan promocyjnych, w tym szkolen dla potencjalnych wnioskodawcow oraz beneficjentow
programu, w sposob i w zakresie okre§lonym przez uprawnione instytucje nadrzedne;

5) wspotpraca z konsultantami wspierajgcymi realizacje projektow;

6) udziat w procesie przygotowywania dokumentéw programowych dotyczacych wsparcia mniejszosci
romskiej w perspektywie finansowej 2014-2020.
§ 15. 1. Departament Systemu Zarzadzania i Kontroli (DSZiK) realizuje nast¢pujace zadania:

1)nadzoruje proces kontroli projektow w ramach programow realizowanych przez CPPC;

2)nadzoruje proces informowania i raportowania o nieprawidtowo$ciach oraz obstuguje prowadzenie w
CPPC kontroli, audytow, ewaluacji przez podmioty zewngtrzne;

3)realizuje ,,Projekt systemowy dla wspierania dziatan w zakresie budowy elektronicznej administracji”,
zwany dalej ,,Projektem systemowym” oraz prowadzi postgpowania przetargowe w zakresie zamowien
publicznych realizowanych w ramach dziatalnosci biezacej, w tym w ramach Pomocy Technicznej oraz
Projektu systemowego;

4) wykonuje obstuge prawng CPPC.
2. Do zadan Wydzialu Prawnego (WP) nalezy w szczegdlnosci:

1)sporzadzanie opinii prawnych dotyczacych projektow wdrazanych przez CPPC we wspotpracy z radca
prawnym CPPC;

2)dokonywanie interpretacji postanowien uméw o dofinansowanie zawieranych przez CPPC we wspotpracy z
wlasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi CPPC;

)udzielanie Dyrektorowi CPPC oraz komoérkom organizacyjnym CPPC informacji, opinii i wyja$nien
dotyczacych obowigzujgcego stanu prawnego, stosowania prawa i orzecznictwa, w zakresie wlasciwosci
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CPPC,;

Awspotpraca z Wydzialem Zamowien Publicznych w zakresie opiniowania projektow dokumentacji
dotyczacej prowadzonych przez CPPC postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego oraz w zakresie
opiniowania prawidtowosci przebiegu udzielania zamowien publicznych udzielanych przez CPPC;

5)wspotpraca z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie kontroli procedur udzielania zaméwien
publicznych i sporzgdzania odpowiedzi/stanowisk w zwigzku z pytaniami beneficjentow dotyczacymi
realizacji zamowien w ramach projektow kontrolowanych przez CPPC;

6)opracowywanie we wspoltpracy z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi oraz radcg prawnym CPPC
wystgpien do odpowiednich organdéw, instytucji i innych podmiotow w sprawach zwigzanych z
konieczno$cia uzyskania wigzacych interpretacji prawnych z zakresu dziatania CPPC;

7T)opracowywanie we wspotpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi oraz radcg prawnym projektow
zarzadzen Dyrektora CPPC oraz prowadzenie rejestru tych zarzadzen.

3. Do zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych (WZP) nalezy w szczegdlnosci:

1)sporzadzanie planow kontroli procedur zawierania uméw dla zadan objetych projektem oraz sprawozdan z
realizacji planu kontroli i kontroli doraznych;

2)kontrola ex-ante i ex-post procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych i kontrola procedur
zawierania umow z beneficjentami/partnerami w ramach projektow wdrazanych przez CPPC;

3)udziat w przeprowadzanych przez Wydzial Kontroli i Nieprawidtowosci kontrolach projektow w miejscu
ich realizacji oraz w siedzibie beneficjenta, obejmujacych weryfikacje prawidtowosci i zgodno$ci
realizowanych projektow z postanowieniami umowy o dofinansowanie w tym sporzadzanie informacji
pokontrolnej i zalecen pokontrolnych oraz ustalanie wysokosci korekt finansowych;

4)wspolpraca z pozostatymi departamentami CPPC w zakresie przekazywania informacji o wynikach kontroli
i ustaleniach skutkujacych korekta finansowa lub nickwalifikowalnosciag wydatkow;

5)informowanie Wydziatu Kontroli i Nieprawidtowos$ci o nieprawidtowosciach wykrytych podczas kontroli
zamowien publicznych;

6)opiniowanie projektow ogloszenia, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamédwienia (SIWZ) lub istotnych
postanowien umow oraz opiniowanie prawidtowosci przebiegu udzielania zamoéwien publicznych
udzielanych przez CPPC we wspolpracy z Wydziatem Prawnym;

7)sporzadzanie odpowiedzi/stanowisk we wspotpracy z Wydzialem Prawnym w zwigzku z pytaniami
beneficjentow dotyczacymi realizacji zamowien w ramach projektow kontrolowanych przez CPPC;

8)obstuga postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego realizowanych w ramach dziatalnosci biezace;j,
w tym w ramach Pomocy Technicznej oraz Projektu Systemowego, w tym:

a) sporzadzanie planu zaméwien publicznych CPPC,

b) kompleksowa obstuga postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych objetych ustawg — Prawo
zamoOwien publicznych, oglaszanych i realizowanych przez CPPC w zwiazku z realizacja jego zadan
w szczegolnoscei:

- przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan 0 udzielenie zaméwienia publicznego,

-udziat w pracach komisji przetargowych,
-dokonywanie oceny ofert oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,
-sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan o udzielenia zamoéwienia publicznego,

-reprezentowanie, zgodnie z zakresem udzielonego pelnomocnictwa, kierownika zamawiajgcego W
kontaktach z podmiotami zewngtrznymi,

-udzielanie porad i informacji w zakresie procedur przeprowadzania postgpowan 0 udzielenie
zamoOwien publicznych w CPPC,

¢) sporzadzanie i przekazywanie do publikacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych sprawozdania
z udzielonych zaméwien.

4. Wydzial Kontroli i Nieprawidlowos$ci (WKN) wykonuje nast¢pujgce zadania:



Dziennik Urzedowy Ministra Administracji i Cyfryzacji -13- Poz. 11

1)sporzadzanie planéw kontroli projektow na miejscu oraz sprawozdan z realizacji planu kontroli i kontroli
doraznych;

2)przeprowadzanie kontroli projektow w miejscu ich realizacji oraz w siedzibie beneficjenta, obejmujacych
weryfikacje prawidlowosci 1 zgodnosci realizowanych projektow z postanowieniami UumMoOwy O
dofinansowanie, w tym sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych;

3)przekazywanie  wynikow  kontroli do  wiasciwych  Instytucji ~ Posredniczacej/Instytucji
Zarzadzajacej/Instytucji Audytowe;;

4)sporzadzanie i aktualizacja procedur CPPC w zakresie nieprawidtowosci, mechanizmow kontrolnych oraz
sciezki audytu we wspotpracy w ramach Departamentu oraz z komorkami organizacyjnymi CPPC wedlug
wlasciwosci;

5)sporzadzanie sprawozdan z realizacji programéw operacyjnych we wspotpracy w ramach Departamentu
oraz z komoérkami organizacyjnymi CPPC;

6)analizowanie, identyfikowanie oraz monitoring nieprawidlowosci zgodnie z procedura informowania o
nieprawidlowos$ciach w wykorzystaniu funduszy unijnych;

T)weryfikacja dokumentéw informujacych o nieprawidtowosciach oraz przeprowadzanie postepowania
sprawdzajacego;

8) opracowywanie raportow o nieprawidtowosciach, zestawien nieprawidtowos$ci niepodlegajacych
raportowaniu i innych dokumentoéw przewidzianych w ramach obowiazujacego systemu
informowania o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu funduszy unijnych;

9) wspodlpraca z departamentami CPPC w zakresie przekazywania informacji o wynikach kontroli i
ustaleniach skutkujacych korekta finansowa lub niekwalifikowalnoscia wydatkow oraz wymiany
informacji dotyczacych procesu zarzadzania nieprawidtowosciami;

10) monitorowanie procesu nakladania korekt i sposobu korygowania wydatkéw nieprawidtowo
poniesionych;

11) prowadzenie rejestru korekt i naruszen;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie rozpatrywania protestow wnoszonych przez beneficjentow w ramach
procedury odwotawczej przewidzianej w programach wdrazanych przez CPPC.

5. Wydzial Projektéw Systemowych (WPS) wykonuje nastgpujace zadania:

1) realizacja Projektu Systemowego, ktorego beneficjentem jest CPPC w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka - Priorytet 7 ,Spoteczenstwo informacyjne - budowa elektronicznej
administracji”;

2) przygotowywanie danych planistyczno-sprawozdawczych dotyczacych wdrazanych projektow;

3) wspotpraca z konsultantami wspierajacymi realizacj¢ projektow;

4) identyfikowanie nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie realizacji programéw powierzonych
Wydzialowi.
6. Wydzial Statystyki i Analiz (WSA) wykonuje nastepujace zadania:

1) prowadzenie rejestru kontroli zamoéwien publicznych udzielanych przez beneficjentéw wedtug zadan
w zakresie projektow wdrazanych przez CPPC;

2) prowadzenie rejestru korekt finansowych w zakresie przeprowadzonych kontroli zawierania umow o
udzielenie zamowienia publicznego przez Wydzial Zamowien Publicznych (WZP) oraz Wydziat Kontroli i
Nieprawidtowosci (WKN);

3) wspotpraca przy prowadzeniu rejestru korekt i naruszen przez Wydziat Kontroli i Nieprawidtowosci
(WKN);

4) przeprowadzanie analiz w zakresie mozliwosci wykonywania czynnos$ci ex-ante celem zapobiezenia
wystgpienia naruszenia/nieprawidtowosci;

5) sporzadzanie rocznego planu kontroli projektow przeprowadzanych lub zlecanych przez CPPC oraz
przygotowywanie sprawozdawczosci w tym zakresie;
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6) koordynacja wdrazania rekomendacji z kontroli zewnetrznych i ewaluacji prowadzonych przez inne
instytucje dotyczace projektow wdrazanych przez CPPC;

7) weryfikacja wynikow kontroli przeprowadzonych przez inne instytucje oraz koordynowanie i
monitorowanie wdrazania w CPPC zalecen i rekomendacji wydanych przez instytucje uprawnione do
kontroli;

8) wspolpraca z audytorami i przedstawicielami innych instytucji uprawnionych do prowadzenia kontroli
projektow i dziatan realizowanych i wdrazanych przez CPPC,

9) prowadzenie rejestru kontroli/audytow zewnetrznych;

10) opracowanie analiz i statystyk w zakresie odpowiedzialno$ci Departamentu Systemu Zarzgdzania i
Kontroli (DSZiK);

11) prowadzenie prac zwigzanych z ewaluacja projektow i programow (Program Operacyjny Innowacyjna
Gospodarka, Program Operacyjny Kapital Ludzki, Program Operacyjny Polska Cyfrowa);

12) koordynacja w ramach DSZiK zadan zwigzanych z realizacja Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa;

13) koordynacja opracowania i aktualizowania Instrukcji Wykonawczych (Program Operacyjny Innowacyjna
Gospodarka, Program Operacyjny Kapital Ludzki, Program Operacyjny Polska Cyfrowa);

14) wspotpraca z Wydziatem Projektéw Systemowych w zakresie przygotowania projektow dotyczacych e-
administracji w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa.

7. Radca Prawny (RP) wykonuje nastgpujace zadania:
1) zapewnia obstugg prawng i legislacyjng CPPC;

2) zapewnia obsluge prawng w zakresie przygotowania i realizacji projektéw w ramach funduszy
nadzorowanych przez CPPC;

3) dba o zgodna z przepisami prawa realizacje programow powierzonych do realizacji CPPC;
4) opiniuje projekty zarzadzen Dyrektora CPPC;

5) wspotpracuje z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi CPPC w zakresie wymagajacym wiedzy
prawnej;

6) reprezentuje CPPC przed sadami powszechnymi, administracyjnymi, arbitrazem oraz Krajowa Izba
Odwotawcza;

7) opiniuje w zakresie formalno - prawnym projekty istotnych postanowien umowy dla postepowan 0

udzielenie zamowienia publicznego realizowanych przez CPPC, w tym opracowuje i aktualizuje wzory

umow;

8)sporzadza opinie prawne na wniosek dyrektorow Departamentow oraz zatwierdza opinie prawne
sporzadzone przez pracownikow Wydziatu Prawnego;

9)dokonuje interpretacji postanowien uméw dotyczacych lub zwigzanych z realizacjg projektow w ramach
funduszy nadzorowanych przez CPPC lub dokonuje zatwierdzen interpretacji sporzadzonych i przekazanych
przez pracownikéw komorek organizacyjnych CPPC;

10) parafuje pod wzgledem formalno-prawnym umowy oraz inne - zlecone przez Dyrektora CPPC -
dokumenty;

11) udziela porad i opinii prawnych komorkom organizacyjnym CPPC.
§16. 1. Departament Finansowo-Administracyjny realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzenie rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej CPPC, zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych;
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4) wykonywanie funkcji dysponenta drugiego stopnia czgséci budzetu pozostajacych we wiasciwosci CPPC;
5) opracowywanie w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym:
a) projektow planéw dochodow i wydatkéw CPPC,
b) wnioskéw o rezerwy celowe,
¢) wnioskow dotyczacych przesunigcia srodkow w planie wydatkow;
6) sporzadzanie w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym:
a) materialow i informacji o projekcie i wykonaniu budzetu,
b) projektu Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa oraz informacji o jego realizacji,
c) sprawozdan finansowych z realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych;
7) sporzadzanie w ramach realizowanych programéw i projektow systemowych:
a) poswiadczen i deklaracji wydatkow,
b) rocznych planéw dziatan;

8) wnioskéw o platnosé; biezgce sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonaniem planu wydatkow
przez komorki organizacyjne CPPC;

9) odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, na zasadach okreSlonych w ustawie o finansach publicznych
albo w umowie o dofinansowanie, zgodnie z upowaznieniem Instytucji Zarzadzajacej/Instytucji
Posredniczacej, w tym:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zwrotu srodkow przeznaczonych na realizacj¢
programow, projektow lub zadan oraz zaptaty odsetek, na wniosek wlasciwych departamentow, przy
wspotudziale Wydzialu Prawnego (WP),

b) prowadzenie postepowan o umorzenie cato$ci albo czeSci oraz odroczenie albo roztozenie na raty splaty
nalezno$ci wynikajacych z obowigzku zwrotu $rodkdéw przeznaczonych na realizacje programow,
projektow lub zadan, przy wspotudziale Wydziatu Prawnego (WP);

10) naliczanie i ewidencjonowanie odsetek z tytutlu nieterminowego rozliczania zaliczek oraz dotacji
niewykorzystanych do konca roku budzetowego i niezwrdconych w terminie okre§lonym w ustawie 0
finansach publicznych, na wniosek wtasciwych departamentdw;

11) obstuga administracyjno - biurowa, techniczna i informatyczna komorek organizacyjnych CPPC;
12) prowadzenie ewidencji mienia CPPC;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem rzeczowym i finansowym przedsiewzig¢¢ inwestycyjnych;

14) rozliczenie i zamknigcie programu PHARE, Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Programu Ogolnego ,,Solidarnos¢ i Zarzadzanie
Przeptywami Migracyjnymi” (SOLID);

15) zapewnienie przestrzegania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
16) przyjmowanie, weryfikacja oraz przechowywanie zabezpieczen do umow o dofinansowanie;

17) zwrot/zniszczenie zabezpieczen do uméw o dofinansowanie na wniosek beneficjenta/departamentu po
potwierdzeniu przez w wlasciwg komorke organizacyjng CPPC uptywu okresu trwatosci projektu (lub
innego warunku okre$lonego w umowie o dofinansowanie/deklaracji wekslowe;j);

18) sporzadzanie zbiorczych harmonograméw wydatkéw wynikajacych z zawartych uméw o dofinansowanie
w ramach programéw realizowanych przez CPPC, zgodnie z art. 191 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych na podstawie harmonogramow otrzymanych z wlasciwych
departamentow.

2. Glowny Ksiegowy realizuje nast¢pujace zadania:
1) prowadzenie rachunkowosci CPPC:
a) ewidencja wykonania budzetu,

b)ewidencja wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym,
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c) ewidencja aktywow trwatych,
d)wycena poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow,
e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow, prowadzenie stosownej
ewidencji, dokonywanie potragcen od wynagrodzen;

5) terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
PFRON, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS;

6) ewidencja i rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
3. Do zadan Wydzialu Platnosci (WPL) nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja budzetu zgodnie z planem finansowym;

2) prawidlowa i terminowa realizacja ptatnosci zobowigzan CPPC;

3) dokonywanie ptatnosci z tytulu podatkéw i innych $wiadczen;

4) dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjentow;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych z budzetu biezagcego CPPC;

6) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi rachunkéw;
7) prowadzenie obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR w zakresie:
a) przygotowania rocznego harmonogramu realizacji wydatkow,

b) przygotowywania wnioskoéw o modyfikacje harmonogramu w ciggu roku budzetowego w zwigzku ze
zmianami w planie finansowym CPPC,

C) przygotowywanie miesiecznych zapotrzebowan na $rodki budzetowe i ich aktualizacja;
8) monitorowanie wptywow na rachunki bankowe w zakresie dochodow, zwrotu dotacji i wplat wadiow;
9) dokonywanie terminowych przekazan dochodow budzetu panstwa na rachunek Ministerstwa Finansow;

10) prawidtowe i terminowe prowadzenie kasy z uwzglednieniem podziatu §rodkow na poszczegdlne programy
wdrazane przez CPPC w przypadku wydania przez Dyrektora CPPC zarzadzenia o utworzeniu i prowadzeniu
kasy;

11) poprawne i terminowe rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz prowadzenie ich rejestru z
wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentow;

12) prowadzenie systemOw raportowania z realizowanych ptatnosci.
4. Do zadan Wydzialu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci (WK) nalezy w szczegdlnoscei:
1) sprawozdawczo$¢ w zakresie srodkow budzetowych oraz budzetu srodkéw europejskich;

2) prowadzenie obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR w zakresie
wlasciwosci Wydziatu;

3) prowadzenie prawidtowych i terminowych ksiggowan w zakresie otrzymanych $rodkow budzetowych,
srodkéw europejskich oraz rozliczen programéw finansowanych z innych zrodet w tym w zakresie budzetu
zadanioweqo;

4) prowadzenie ewidencji i umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, $rodkow trwatych i nisko
cennych sktadnikow rzeczowych stanowigcych majatek CPPC;

5) potwierdzanie zabezpieczenia finansowego zobowigzan w planie finansowym CPPC w zakresie uméw na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane na rzecz CPPC;
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6) prowadzenie rejestru zawartych umow oraz angazowanie $rodkow w planie finansowym CPPC z tytutu
wynikajacych z nich zobowigzan;

7) state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkoéw, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu (w catoSci i w poszczeg6lnych pozycjach), a takze zapewnieniem terminowego
rozliczania nalezno$ci i zobowigzan;

8) sporzadzanie miesiecznych rozliczen wynagrodzen pracownikéw w zakresie zrodet finansowania.
5. Do zadan Wydzialu Administracyjno - Organizacyjnego (WA) nalezy prowadzenie spraw w zakresie:
1) zaopatrzenia w materiaty, sprzet i wyposazenie na potrzeby komorek organizacyjnych, w tym:

a) opracowywanie planéw potrzeb w celu zabezpieczenia pracownikow CPPC w wyposazenie stanowisk
pracy,

b)przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie kompetencji Wydziatu
zwigzanych z realizacjg niezbednych zakupdéw na rzecz CPPC oraz dokonywanie zakupow,

C)realizacja zamoOwien na wykonywanie pieczeci informacyjnych i podpisow elektronicznych, prowadzenie
ich rejestru oraz likwidacja wycofanych z uzytkowania;

2) gospodarowania uzyczong/wynaj¢tg powierzchnig biurowa i uzytkows, w tym:

a) sporzadzanie/uzgadnianie umow uzyczenia/najmu powierzchni biurowej i uzytkowej oraz kontrolowanie
ich realizaciji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem powierzchni biurowej i uzytkowe;j,
c) kontrola wykorzystania powierzchni;
3) utrzymania odpowiedniego stanu technicznego uzyczonej/wynajetej powierzchni, w tym:

a) opracowanie plandw potrzeb w celu zabezpieczenia $rodko6w na niezbedne remonty i naprawy, energie
elektryczna, energie cieplng, zimng i ciepta wode, wywoz nieczystosci statych i ptynnych, sprzatanie,

b)sprawowanie kontroli nad realizacja dostaw i ustug, o ktérych mowa w lit. a;
4) obstugi informatycznej i teleinformatycznej CPPC, w tym:

a) zapewnienie cigglosci dziatania wszystkich systeméw informatycznych i taczy internetowych CPPC oraz
nadzor nad serwerownig CPPC,

b)zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz wyposazanie stanowisk pracy w infrastrukture
informatyczng,

C)zapewnienie serwisu sprz¢tu komputerowego i sieciowego oraz prawidtowego funkcjonowania baz
danych w jednostce, a takze sprawowanie nadzoru nad  stugami podmiotéw zewnetrznych
zapewniajacych kompleksowy serwis sprzetu komputerowego i sieciowego oraz oprogramowania,

d) opracowanie zatozen i standardow bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej CPPC oraz monitorowanie
poziomu bezpieczenstwa tej sieci i eliminowanie powstajacych zagrozen;

5) administrowania strong internetowg i intranetowa CPPC oraz Biuletynem Informacji Publiczne;j;
6) prowadzenia ewidencji ilo$ciowo - wartosciowej mienia CPPC oraz gospodarowania nim, w tym:

a) prowadzenie komputerowych ksiag inwentarzowych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych,

b) dokonywanie zapisow zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej i umorzenia srodkow trwatych,
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w ksiggach pomocniczych,

C) uzgadnianie obrotéw i zapisow ksiggowych oraz pozycji bilansowych w zakresie majatku trwatego oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

d) prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych majatku trwalego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
w zakresie zadan Wydziatu,

e) gospodarowanie majatkiem trwatym,

f) prowadzenie depozytu uzywanych srodkow trwatych, przeznaczonych do dalszego wykorzystania w
CPPC,
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g) wnioskowanie o wycofanie z uzytkowania rzeczowych sktadnikéw majatku ruchomego,

h) obstuga realizacji umoéw ubezpieczeniowych dotyczacych ubezpieczenia mienia CPPC, w zakresie
realizacji szkod 1 egzekucji naleznych odszkodowan,

i) naliczenie optat abonamentowych za uzywanie odbiornikow radiofonicznych i telewizyjnych,

j) sporzadzanie sprawozdan dla urzedéw administracji centralnej i informacji statystycznych dla GUS
w zakresie majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

k) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie majatku trwalego oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

7) monitorowania wykonania budzetu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego z biezaca realizacjg zadan
Wydziatu;

8) wnioskowania o wprowadzanie zmian w planie finansowym CPPC w czgsci dotyczacej dziatalnosci
operacyjnej w zakresie zadan Wydziatu;

9) kompletowania dowodow ksiegowych zwigzanych z realizacjg zawartych uméw na obshuge organizacyjno
- administracyjng CPPC, w tym: sporzadzanie opisu merytorycznego oraz dokonywanie kontroli
merytorycznej;

10) prowadzenia obstugi kancelaryjnej CPPC, w tym:
a) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b)przekazywanie korespondencji Dyrektorowi CPPC do podpisu i dekretacji,
C) sortowanie korespondencji kierowanej do komorek organizacyjnych,

d)dostarczanie korespondencji do komoérek organizacyjnych i odbieranie korespondencji z komorek
organizacyjnych;

11) obstugi gospodarczej narad i konferencji organizowanych przez komorki organizacyjne, w tym:
a) prowadzenie ewidencji rezerwacji sal konferencyjnych,
b)zabezpieczenie obstugi gospodarczej i technicznej sal konferencyjnych;

12) prowadzenia sekretariatu Dyrektora CPPC i dyrektorow departamentow;

13) dokonywania zakupu biletow i rezerwacji miejsc noclegowych dla pracownikow CPPC odbywajacych
podréze stuzbowe;

14) zapewnienia ochrony przeciwpozarowej na zajmowanych przez CPPC powierzchniach, poprzez
wspotprace z zarzadcg nieruchomosci, w tym:

a) konserwacja i naprawy podstawowego sprzetu przeciwpozarowego,

b) przeprowadzanie szkolen pracownikow zatrudnionych w CPPC w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

C) organizacja ewakuacji pracownikow;
15) obstugi transportowej w CPPC, w tym:

a)koordynowanie wyjazdéw samochodéw stuzbowych na podstawie zapotrzebowan komorek
organizacyjnych CPPC,

b)planowanie przegladoéw technicznych i serwisowych pojazdow bedacych w uzytkowaniu CPPC,
c)prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej taboru samochodowego,

d)zabezpieczenie sprawnosci samochodow w dyspozycji CPPC, poprzez nadzor nad wykonywaniem
napraw biezacych i awaryjnych,

e)biezaca analiza parametrow uzytkowania pojazdow w zakresie technicznym i ponoszonych na ich
eksploatacje kosztow,

f)rozliczanie zuzycia paliwa i innych materiatéw eksploatacyjnych,

g) przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umow ubezpieczeniowych dotyczacych ubezpieczenia
samochodow, obowigzkowego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej (OC), ubezpieczenia
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nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW) i1 dodatkowego ubezpieczenia Autocasco od zdarzen
losowych (AC);
16) archiwizacji dokumentacji, w tym:

a)zapewnienie prawidtowosci przygotowania dokumentacji do archiwizacji we wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi,

b) prowadzenie ewidencji przejetej dokumentacii,

¢) przekazywanie dokumentacji do archiwum/sktadnicy akt,

d) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

¢) prowadzenie na potrzeby komoérek organizacyjnych dziatalnosci szkoleniowo-konsultacyjnej i kontrolnej
w zakresie archiwizacji,

f) wspotpraca z archiwum/sktadnica akt dotyczaca przygotowywania i przekazywania materiatow
archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,

g) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanych materiatow na
makulaturg badz zniszczenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) prowadzenia pozostatych spraw administracyjno - organizacyjnych CPPC.
6. Do zadan Wydzialu Finansow (WF) nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) koordynowanie opracowywania planow budzetowych dochodéw i wydatkéw, w tym budzetu zadaniowego
1 Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;

2) state kontrolowanie stopnia realizacji planu wydatkow na finansowanie projektéw w ramach programéw
realizowanych przez CPPC, zaangazowania wydatkoéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu (W
catosci i w poszczegdlnych pozycjach), a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznoS$ci i
zobowigzan;

3) koordynacja przygotowywania harmonogramu/prognozy wydatkow budzetowych i planu rzeczowego tych
wydatkéw w zakresie programdw realizowanych przez CPPC na caly okres ich realizacji we wspotpracy z
wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi CPPC;

4)dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych z budzetu na projekty w ramach programéw realizowanych przez CPPC;

5)poprawne i terminowe planowanie srodkow do budzetu na finansowanie projektoéw w ramach programow
realizowanych przez CPPC, w tym w zakresie budzetu zadaniowego;

6)przygotowywanie wnioskéw 0 uruchomienie rezerw celowych na finansowanie projektow w ramach
programow realizowanych przez CPPC;

7T)przygotowywanie wnioskow dotyczacych przesunigcia srodkow w planie wydatkow na finansowanie
projektoéw w ramach programoéw realizowanych przez CPPC;

8)monitorowanie dostgpnosci srodkéw w ramach przyznanych budzetow oraz uruchomionych rezerw przy
realizacji ptatnosci na rzecz beneficjentéw programéw realizowanych przez CPPC;

9)poprawne i terminowe sporzadzanie ,,Poswiadczen i Deklaracji Wydatkow od Instytucji Wdrazajacej do
Instytucji Posredniczacej” dla programéw realizowanych przez CPPC;

10) odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, na zasadach okres§lonych w ustawie o finansach publicznych
albo w umowie o dofinansowanie, zgodnie z upowaznieniem Instytucji Zarzadzajacej/Instytucji
Posredniczacej, w tym:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zwrotu srodkéw przeznaczonych na realizacjg
programéw, projektow lub zadan oraz zaplaty odsetek, na wniosek wtasciwych departamentow, przy
wspotudziale Wydziatu Prawnego;

b) prowadzenie postgpowan o umorzenie catosci albo czesci oraz odroczenie albo roztozenie na raty splaty
naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu $rodkéw przeznaczonych na realizacje¢ programow,
projektow lub zadan, przy wspotudziale Wydziatu Prawnego;
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11) naliczanie i ewidencjonowanie odsetek z tytulu nieterminowego rozliczania zaliczek oraz dotacji
niewykorzystanych do konca roku budzetowego iniezwroconych w terminie okreslonym w ustawie z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, na wniosek wlasciwych departamentow;

12) sporzadzanie zbiorczych harmonograméw wydatkow wynikajacych z zawartych umow o dofinansowanie
w ramach programéw realizowanych przez CPPC, zgodnie z art. 191 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych na podstawie harmonograméw otrzymanych z wtasciwych departamentow;

13) prowadzenie dziatan w ramach windykacji naleznos$ci, w tym rejestrowanie naleznosci w Ksiedze
Dhuznikow;
14) przyjmowanie, weryfikacja oraz przechowywanie zabezpieczen do uméw o dofinansowanie;

15) zwrot/zniszczenie zabezpieczen do uméw o dofinansowanie na wniosek beneficjenta/Departamentu po
potwierdzeniu przez witasciwa komodrke organizacyjng uplywu okresu trwatosci projektu (lub innego
warunku okre§lonego w umowie o dofinansowanie/deklaracji wekslowej;

16) rozliczenie i zamknigcie programu PHARE oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Programu Ogoélnego SOLID.

7. Do zadan Wydzialu Pomocy Technicznej (WPT) nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie opracowywanie planéw budzetowych dochodow i wydatkow, w tym budzetu zadaniowego
i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa w ramach Pomocy Technicznej dla programow realizowanych
przez CPPC i projektéw systemowych;

2)stale kontrolowanie stopnia realizacji planow Pomocy Technicznej i projektow systemowych,
zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu (w calosci i w poszczegolnych
pozycjach), a takze zapewnieniem terminowego rozliczania naleznos$ci i zobowigzan;

3)przygotowywanie harmonogramow/prognoz wydatkéw budzetowych i planéw rzeczowych wydatkow
Pomocy Technicznej i projektow systemowych na caly okres ich realizacji we wspotpracy z wlasciwymi
komorkami organizacyjnymi CPPC;

4)przygotowywanie wnioskow o rezerwy celowe w zakresie Pomocy Technicznej i projektow systemowych;

5)przygotowywanie wnioskéw dotyczacych przesunigcia srodkéw w planie wydatkow w zakresie Pomocy
Technicznej i projektéw systemowych;

6)dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych z budzetéw Pomocy Technicznych i projektow systemowych;

7)koordynowanie realizacji Rocznych Planow Dziatan/Funduszy Pomocy Technicznej i projektow
systemowych;

8)monitorowanie i sprawdzanie realizacji na kazdym etapie Rocznych Planéw Dziatan /Funduszy Pomocy
Technicznej i projektéw systemowych;

9) weryfikacja dokumentacji zwigzanej z realizacja wydatkow finansowanych w ramach Pomocy Technicznej
i projektow systemowych w zakresie zgodnos$ci z zasadami realizacji Pomocy Technicznej i projektow
systemowych;

10) sporzadzanie wnioskow o ptatnos$é/zapotrzebowan na $rodki w ramach Pomocy Technicznej i projektéw
systemowych we wspolpracy z komorkami realizujgcymi zadania w ramach Rocznych Planow
Dziatan/Funduszy Pomocy Technicznej i projektach systemowych;

11) monitorowanie realizacji umoéw finansowanych ramach ze $rodkéw Pomocy Technicznej i projektu
systemowego;

12) wspotpraca z Wydziatem Kadr przy planowaniu i organizowaniu szkolen wewnetrznych i zewngtrznych
pracownikow CPPC.
8. Do zadan Stanowiska do Spraw BHP nalezy obstuga pracownikow w zakresie zapewnienia
przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym:
1) sporzadzanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
2)sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych typach stanowisk pracy;

3)prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
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4)monitorowanie waznos$ci zaswiadczen o ukonczeniu okresowych szkolen BHP pracownikow;

5)udziat w pracach zespolu powypadkowego do ustalania okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy,
w tym sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;j;

6)prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow pracownikéw o refundacje¢ za zakupione okulary do pracy
z monitorem ekranowym.

9. Do zadan Wydzialu Kadr i Plac (WKP) nalezy:
1) prowadzenie biezgcej obstugi kadrowej pracownikow;
2)wspoétudziat w przeprowadzaniu rekrutacji zewnetrznych i wewnetrznych;
3)przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawigzywania oraz rozwigzywania stosunku pracy;
4)prowadzenie akt osobowych i baz danych pracownikéw CPPC;

5)ustalanie uprawnien pracownikoéw do: urlopéw, dodatkow za wieloletnig prace, emerytur, odpraw
emerytalnych, nagrdéd jubileuszowych, wyptat z funduszu nagrod oraz dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,

6)ewidencja nicobecnosci pracownikoéw i sprawy z zakresu przestrzegania przez pracownikoéw dyscypliny
pracy,

7)kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i monitoring terminowego ich wykonania;

8)naliczanie wraz z pochodnymi: wynagrodzen, nagrod, odpraw i innych §wiadczen;

9) sporzadzanie list ptac pracownikow CPPC, 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz
przygotowywanie zaswiadczen RP-7,;

10) sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych, deklaracji PFRON oraz deklaracji rozliczeniowych do
ZUS;

11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie 0sob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych do ZUS;

12) planowanie i organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych pracownikoéw CPPC we wspotpracy z
Wydzialem Pomocy Technicznej;

13) prowadzenie dziatalnosci socjalnej, w tym:
a) udzielanie osobom uprawnionym $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
b)udziat w pracach komisji ds. gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem podmiotéw zewngetrznych realizujacych na rzecz CPPC
ustugi z obszaru dziatalnosci socjalnej oraz zawieraniem i obstuga uméw z tymi podmiotami;

14) koordynacja praktyk studenckich, stazy absolwenckich i wolontariatu.

§17. Do zadan Doradcy Dyrektora CPPC (DD) nalezy:

1) doradztwo na rzecz Dyrektora CPPC, w tym w szczegolnosci przygotowywanie opinii i analiz na
polecenie Dyrektora CPPC;

2) doradztwo na rzecz komorek organizacyjnych CPPC w zakresie zleconym przez Dyrektora CPPC;

3) nadzor nad funkcjonowaniem zespotdw roboczych na podstawie upowaznienia Dyrektora CPPC.

§ 18. Do zadan Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego (AW) nalezy:

1)identyfikacja obszaréw i czynnikow ryzyka w dziatalnosci CPPC oraz przeprowadzanie analizy obszaréw
ryzyka dla potrzeb przygotowania rocznych planéw audytu wewnetrznego;

2)przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu;

3)podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu audytu poza planem, na wniosek Dyrektora CPPC lub z
wlasnej inicjatywy, w uzgodnieniu z Dyrektorem CPPC;

4)identyfikacja i ocena ryzyka w obszarze poddawanym audytowi, ustalanie celéw i zakresu zadania
audytowego, opracowywanie wzoréw dokumentoéw i formularzy do wykorzystania w zadaniu audytowym,;

5) opracowywanie programéw zadan audytowych w oparciu o przeprowadzong analize ryzyka w obszarze
poddawanym audytowi;

6)dokumentowanie czynnosci audytowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami praw oraz standardami
audytu wewnetrznego;

7)opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych prac audytowych;
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8) identyfikacja i analiza nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk, ocena alternatywnych rozwigzan,
ktore mogg przyczynié¢ si¢ do poprawy funkcjonowania komoérki organizacyjnej poddanej audytowi,
opracowywanie i przedstawianie zalecen z przeprowadzonego audytu;

9) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatah CPPC do zgloszonych
zalecen;

10) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania CPPC;

11) wspotpraca w kontrolach i audytach realizowanych w CPPC przez uprawnione instytucje.
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